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Al Dirigente Scolastico 

IIS. Fermi 
SEDE 

 
Oggetto: Rettifica allegato n. 1 e n. 2 
 
In considerazione degli ultimi movimenti del personale Ata collaboratori scolastici, si dispone la seguente 
organizzazione 

          ALLEGATO 1 
 
 
 

1-  ORGANIZZAZIONE DI SERVIZI GENERALI. Assegnazioni e compiti dei collaboratori alla sede 

I Collaboratori Scolastici, secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale dalla tabella A allegata al CCNL 
29.11.2007, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti: 
- Apertura e chiusura dei locali per le attività scolastiche ordinarie e per tutte le attività deliberate   dal Consiglio 
d’Istituto; 
- Quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi anche con l’ausilio di macchine semplici, da effettuarsi secondo 
l’orario di servizio, prima o dopo l’inizio delle lezioni; 
- Pulizia degli spazi comuni  e di quelli esterni anche se utilizzati periodicamente; 
- Piccola manutenzione dei beni mobili ed immobili che non richiede l’uso di strumenti tecnici; 
- Sorveglianza sull’accesso e sul movimento del pubblico nell’edificio durante l’orario di  
   ricevimento; 
- Sorveglianza sugli studenti nelle aule, nei laboratori, in palestra, in infermeria, in occasione di  
  momentanee assenze dei docenti; 
- Accompagnamento degli alunni disabili nell’ambito delle strutture scolastiche; 
- Servizio di centralino telefonico e all’uso di macchine per la duplicazione di atti,  previa  autorizzazione della Presidenza; 
- Chiusura delle finestre delle aule e dei corridoi al piano assegnato; 
- Compiti esterni Ufficio postale, Inps, USP , Banca, DPT ecc); 
- Segnalare tempestivamente l’assenza dei docenti nelle aule, al fine di poter predisporre le supplenze interne; 
- Portare ai docenti circolari, avvisi, ordini di servizio anche in locali diversi da quelli assegnati per le pulizie; 
- Effettuare le pulizie generali degli spazi assegnati durante il periodo delle sospensioni delle attività didattiche; 
- Durante il periodo estivo, in sostituzione del personale assente per il proprio turno di ferie, assicura  
   la pulizia degli spazi utilizzati ( Presidenza, segreteria, atrio ecc..), la presenza al centralino, la  sorveglianza dell’ingresso   
e le eventuali attività di riordino generale; 
- Accompagnare gli studenti in collaborazione con i docenti, presso altre strutture per manifestazioni   teatrali, 
assemblee ecc.; 
 Tenuto conto delle unità di personale in servizio e delle specifiche esigenze di funzionamento dell’istituto in 
considerazione che lo stesso risulta allocato in due strutture distinte, il personale sulla base dei criteri di assegnazione 
delle mansioni sopra descritti, sarà suddiviso nel modo seguente: 
Si precisa che ogni collaboratore, in caso di assenza, ove non sia possibile ricorrere a nomina, è sostituito su indicazione 
del DSGA dal suo collega di piano e/o di altri piani. Al collaboratore che sostituisce verrà riconosciuta  n. 1 ora per ogni 
giorno di sostituzione. In caso di impossibilità alla sostituzione, alla pulizia del reparto provvederà,  lo stesso 
collaboratore assente,  il giorno successivo al rientro primo dell’orario di servizio. 
Tutti i collaboratori scolastici sono responsabili della vigilanza e della pulizia degli alunni delle aule loro assegnati- 
Si raccomanda a tutto il personale il rispetto delle disposizioni circa la pulizia e l’igienizzazione dei locali, l’obbligo di 
vigilanza sugli alunni al rispetto delle regole. 
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Assegnazione e compiti dei collaboratori alla SEDE del Liceo in Via C. Pisacane 

PIANO TERRA  orario 

 
1 
 
 
 
 

 
SANTISE GINEVRA 
Apertura edificio  
 

 
Apertura  edificio e Vigilanza in ingresso 
Pulizia tutti gli uffici 
 Corridoio ingresso centrale + sala docenti+ bagno 
Servizi di centralino e accoglienza 
 

 
7.15-13.15 

2 MAURO MARIA Future Labs+ bagni +corridoio annesso 
n. 3 aule (3G-2F-3F) 
 
Servizi di centralino e accoglienza 

8.00-14.00 
(chiusura istituto) 

3 VIOLA MAURIZIO n. 4 aule ( 1A-5F-4F-2E)  + bagni Alunni +Corridoio annesso 
e corridoio bagni insieme alla collega Costa 
 

 

4 COSTA MARISA n. 4 aule ( 1D-5D-1-M-2M) +laboratorio di chimica+ 
Corridoio annesso+ bagni docenti+ corridoio bagni  
insieme alla collega Costa. 
 

 

PRIMO PIANO    

5 BONGIOVANNI CATERINA 
 
 

n. 5 aule (3I-3L-1E-2D-3H) +Bagni + corridoi Lato nuovo e 
laterale via S. Elena 
 

8.00-14.00 

6 NOCITA NICOLA 
 
 

n. 5 aule ( 1F-1E-4D-4E-3B)+ corridoio centrale + scale a 
scendere lato centrale+ Bagni docenti 

7 
 
 

RUBINO LUIGI 
 
 

n. 6 aule (2A-2B-1L-2L-2G-3D)+ corridoi centrale +scale a 
scendere laterali+ Bagni alunni  

 
8.00-14.00 

 

8 LAUGELLI SILVANA n. 5 aule ( 3E-3A-1H-2H-1G)+  corridoi annessi +corridoio 
bagni+ Laboratori di informatica 
 

SECONDO PIANO 

9 
 

AGOSTO ROSA n. 4 aule (5B-4L-4H-4G) + n. 1 Laboratorio di fisica + 
corridoi annessi   
 

 
8.00-14.00 

10 MASCIARI SILVANA  n. 4 aule  
( 3L-5H-4I-4B) +corridoio interessato+ bagni docenti e 
bagni alunne+ scale laterali a scendere 
 

11 BEVILACQUA PATRIZIA n. 5 aule (4C-5C-5G-4A-5A) + corridoio interessato+ bagni 
alunni (maschi)+scale centrali a scendere+ atrio e  museo 
di fisica 
 

PALESTRA  

12 
 
13 

CITRINITI ARNALDO 
 
PAPPAINNI MARIA TERESA 
 

Vigilanza  alunni  in ingresso istituto + pulizia della palestra 
+ pulizia di tutti gli spazi esterni alla palestra. 

7.45-13.45 

 Tutto il personale Pulizia spazi esterni istituto-Lato strada e via S. Elena   

Ciascun collaboratore avrà cura di conferire la spazzatura del proprio reparto all’esterno dell’istituto nei giorni stabiliti 
dal Comune di Catanzaro: 

 Lunedì: Secco residuo/Martedì: Carta e cartone/Giovedì: Plastica 
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Assegnazione e compiti dei collaboratori alla SEDE in viale Crotone 

PIANO TERRA orario 

1 
 
 

MAZZA PIERUCCIA Presidenza e vice presidenza+ laboratorio chimica e fisica -
Aula H primo piano +aula grande primo piano (2B) + tutte 
le scale contrali a scendere 
 
Servizi di accoglienza e centralino 
Unitamente ai colleghi del piano: Auditorium+ aula ginnica 
piano terra 

APERTURA 7.30-13,30 
 
 
 
 

 

2 ACCATTATIS ORNELLA n. 4 aule ( 3D-4D-5D-5A) lato mare+ bagni +corridoi +aula 
H+ 
Unitamente ai colleghi del piano: Auditorium+ aula ginnica 
piano terra 

CHIUSURA A TURNO con 
Pellegrino 
 

8.00-14.00 

3 PELLEGRINO ANTONIO n 4  aule (4A-3A-3E-2E) lato monte + Bagni + Corridoio 
Unitamente ai colleghi del piano: Auditorium+ aula ginnica 
piano terra 

CHIUSURA A TURNO con 
Costantino 

8.00-14.00 

PRIMO PIANO  

4 
 
 
 

MARTINO RITA 
 
 

N. 5  aule (1B-1F-3B-4B-5B) + Aule Corridoi e bagni + scale 
LATO MARE-  
Insieme alla collega del piano : Sala docenti 

 
8.00-14.00 

5 FRONTERA ROSA N. 5 aule ( 1D-2D-3F-4F-5F)  +  Corridoi e bagni + scale LATO 
MONTE- 
 Insieme alla collega del piano : Sala docenti 

 
SECONDO PIANO    
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COSTANTINO MARIELLA 
 
 

 N. 5 aule (1C-2C-4D-4C-5C) + Aule Corridoi e bagni + scale 
LATO MONTE: bagni + scale LATO MONTE  
Insieme alla collega del piano: Laboratorio Informatica 

 
8.00-14.00 

7 DANIELE MARIA n. 4 aule ( 1A-2A-4E-5E)+ Aule Corridoi e bagni + scale LATO 
MARE: bagni + scale LATO MARE+ Palestra 
Insieme alla collega del piano: Lab. di informatica 

PULIZIA ORDINARIA SPAZI ESTERNI  

 Collaboratori scolastici 
piano terra 

Pulizia lato strada  

 Collaboratori scolastici 
primo piano 

Pulizia lato centrale e lato retro istituto  

 Collaboratori scolastici 
secondo piano 

Pulizia lato monte  

Ciascun collaboratore avrà cura di conferire la spazzatura del proprio reparto all’esterno dell’istituto nei giorni stabiliti 
dal calendario comunale: Lunedì: Secco residuo/ Martedì: Carta e cartone/Giovedì: Plastica 

 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

4 
 

 ALLEGATO 2 
 

Calendario turni pomeridiani per apertura uffici 
 
L’apertura al pubblico è prevista nella sola giornata di MERCOLEDI’ dalle ore 14,30 e fino alle 17,30. 
La turnazione pomeridiana, inizierà e terminerà come da calendario scolastico dal 20/09/2023 e fino al   30/06/2024 
come da calendario allegato. 

L’apertura pomeridiana è sospesa durante i periodi delle festività didattiche. 

 Relativamente all’orario si propone la seguente organizzazione: 

 n. 2 collaboratori scolastici: dalle ore 12,00 alle ore 18,00 slittamento dell’orario ordinario di lavoro con 
compiti di pulizia dei reparti di appartenenza fino alle ore 14 e 30 e vigilanza e pulizia degli uffici per il 
rimanente orario; 

 N. 3 assistenti amministrativi 1 per ciascun settore: dalle ore 14,30 alle ore 17,30 n. 3 ore di straordinario 
per un totale complessivo di n. 111 ore id straordinario. 

 

 Giorno Collaboratore scolastico  Scolastico Ass. Amm.vo 
 

1 20/09/23 ACCATATIS-AGOSTO-BEVILACQUA COLAFATI-FODERARO-MELE 

2 27/09/23 BONGIOVANNI-CITRINITI-COSTA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

3 04/10/23 COSTANTINO-DANILE-FRONTERA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

4 11/10/23 LAUGELLI-MARTINO-MASCIARI COLAFATI-FODERARO-MELE 

5 18/10/23 MAURO-MAZZA-NOCITA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

6 25/10/23 PAPPAINNI-PELLEGRINO-RUBINO xxxxx-ONDA-STRANGIS 

7 08/11/23 SANTISE-VIOLA COLAFATI-FODERARO-MELE 

8 15/11/23 ACCATATIS-AGOSTO-BEVILACQUA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

9 22/11/23 BONGIOVANNI-CITRINITI-COSTA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

10 29/11/23 COSTANTINO-DANILE-FRONTERA COLAFATI-FODERARO-MELE 

11 06/12/23 LAUGELLI-MARTINO-MASCIARI TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

12 13/12/23 MAURO-MAZZA-NOCITA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

13 20/12/23 PAPPAINNI-PELLEGRINO-RUBINO COLAFATI-FODERARO-MELE 

14 10/01/24 SANTISE-VIOLA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

15 17/01/24 ACCATATIS-AGOSTO-BEVILACQUA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

16 24/01/24 BONGIOVANNI-CITRINITI-COSTA COLAFATI-FODERARO-MELE 

17 31/01/24 COSTANTINO-DANILE-FRONTERA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

18 07/02/24 LAUGELLI-MARTINO-MASCIARI xxxxx-ONDA-STRANGIS 

19 14/02/24 MAURO-MAZZA-NOCITA COLAFATI-FODERARO-MELE 

20 21/02/24 PAPPAINNI-PELLEGRINO-RUBINO TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

21 28/01/24 SANTISE-VIOLA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

22 06/03/24 ACCATATIS-AGOSTO-BEVILACQUA COLAFATI-FODERARO-MELE 

23 13/03/24 BONGIOVANNI-CITRINITI-COSTA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

24 20/03/24 COSTANTINO-DANILE-FRONTERA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

25 27/03/24 LAUGELLI-MARTINO-MASCIARI COLAFATI-FODERARO-MELE 

26 03/04/24 MAURO-MAZZA-NOCITA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

27 10/04/24 PAPPAINNI-PELLEGRINO-RUBINO xxxxx-ONDA-STRANGIS 

28 17/04/24 SANTISE-VIOLA COLAFATI-FODERARO-MELE 

29 24/04/24 ACCATATIS-AGOSTO-BEVILACQUA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

30 08/05/24 BONGIOVANNI-CITRINITI-COSTA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

31 15/05/24 COSTANTINO-DANILE-FRONTERA COLAFATI-FODERARO-MELE 

32 22/05/24 LAUGELLI-MARTINO-MASCIARI TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

33 29/05/24 MAURO-MAZZA-NOCITA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

34 05/06/24 PAPPAINNI-PELLEGRINO-RUBINO COLAFATI-FODERARO-MELE 

35 12/06/24 SANTISE-VIOLA TRAPASSO-SCARCELLA-ZANGARI 

36 19/06/24 ACCATATIS-AGOSTO-BEVILACQUA xxxxx-ONDA-STRANGIS 

37 
 

26/06/24 
BONGIOVANNI-CITRINITI-COSTA 

COLAFATI-FODERARO-MELE 
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